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ABSTRAKT

Préace pojednava o tématech, ktera jsou aktualni pti vyuce pfedmétu Informatika na prvnim
stupni zakladnich Skol. V teoretické Casti je zpracovana reserSe na dané téma. V praktické
Casti je popsana vytvorena didakticka pomucka, kterd se nachazi v ptiloze. Prakticka cast
obsahuje také popis jednotlivych casti kapitol (Jak vypada pocitac, Zapnuti a vypnuti
pocitace, Operacni systéem Windows XP, Internet, Microsoft Word a Program Malovani), a

také dotaznik a jeho vyhodnoceni pomoci tabulek a grafii.

Kli¢ova slova:

Pocitac, Operacni systém, Periferie pocitace, Textovy editor, Graficky editor, Internet,
Elektronickd posta, Vyhleddva¢, Prizkumnik Windows, Monitor, Mys, Klavesnice,

zapnuti pocitace, vypnuti pocitace, Microsoft Word, Malovani.

ABSTRACT

The work is about topics that are current in teaching Informatics in primary schools. A
research on the topic is developed in the theoretical part. Didactic aid is described in the
practical part and it is located in the annex. The practical part contains a description of
each chapter - How does the computer work, Turn on and off the computer, Windows XP,
Internet, Microsoft Word and Paint. The questionnaire and its evaluation, using tables and

graphs are also placed in the annex.

Keywords:

Computer, Operating system, circumference of computer, text editor, graphic editor,
Internet, email, searcher, research worker, monitor, mouse, key board, switch-on of

computer, switch-off of computer, Microsoft Word, painting
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UvVOD

Téma diplomové prace ,Prace s pocitacem — Didaktickd pomtlcka® jsem si vybrala
predevsim kvili predmétu ,, Pedagogicka praxe pritbézna “, ktery jsem se svymi spoluzaky
absolvovala béhem studia. V pribéhu tfetiho semestru jsme absolvovali 40 hodin vyuky na
zakladni nebo stiedni $kole. Zvolila jsem si zakladni skolu, kde jsem vyucovala piedmét
Prace s pocCitatem ve 4. tiidé. Kdyz jsem v piipravném tydnu pfemyslela, co a jak budu
déti ucit, nenasla jsem publikaci, kterd by odpovidala mym ptedstavdm. Prave proto jsem

se rozhodla pro téma diplomové prace, jejimz vysledkem bude didakticka pomtcka.

Hlavnim cilem mé prace je vytvofit didaktickou pomutcku — uéebnici (knihu), kterd by byla
nazornou metodickou pfiruckou pro pedagogy na prvnim stupni zakladnich $kol pii
vyucovani predmétu Informatika a usnadnila jim piipravu na vyucovaci hodinu. Méla by
slouzit také tém, kteii se s pocitacem setkavaji poprvé a pomoci jim pii prvnim pocindni s
nim. Kniha by méla byt napsdna tak srozumitelné, aby préaci s ni samostatné zvladnul
kazdy zacek.

Myslim si, ze pro piehlednost by méla byt na zacatku kazdé kapitoly tabulka, ve které se
ctenaf dozvi, co ho ¢eka. A také se miize rozhodnout, zda je pro néj téma probirané v dané
kapitole zajimavé. Na konci kapitol by mélo byt zafazeno opakovani, které poslouzi jako
zpétna vazba — kontrola ziskanych védomosti, poptipadé tip na dalsi praci.

Grafické zpracovani by mélo byt poutavé predevsim pro déti, aby se jim s ucebnici dobie
pracovalo. Také by méla obsahovat dostatecné mnozstvi obrazk, které pomohou snazsimu

pochopeni probiraného tématu.

Abych zjistila, jestli se mi stanovenych cili podafilo dosahnout, vypracuji dotaznik, ktery

piedlozim cilové skuping (skupina 0sob, pro kterou je kniha uréena).
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. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 11

1 RESERSE

Cilem reSerSe je ziskat soupis nebo seznam literatury, ktera by odpovidala reSerSnimu
dotazu nebo tématu.

1.1 ReSerSe na téma

Zaklady prace s pocitacem

1.11 Klicova slova:

Pocita¢, Operacni systém, Periferie pocitace, Textovy editor, Graficky editor, Internet,
Elektronicka posta, Vyhledava¢, Prizkumnik Windows, Monitor, Mys, Klavesnice,

zapnuti pocitace, vypnuti pocitace, Microsoft Word, Malovani.
1.1.2 Druhy a pocet dokumentii zachycenych v resersi:

Knihy: 14

1.1.3 Casové vymezeni:

Od roku: 1999

1.1.4 Jazykové vymezeni:
Cestina
1.1.5 Pouzité informaéni zdroje:

Katalog knihovny UTB

Jednotna informacni brana
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1.2 Knihy:

1. HLAVENKA, Jiti. Jak na pocitac: Poprvé u pocitace I. Praha: Computer Press, 1999.
ISBN 80-7226-255-6.

2. HLAVENKA, Jifi. Jak na pocita¢: Poprvé u pocitace 1. Praha: Computer Press, 1999.
ISBN 80-7226-256-4.

3. STRIHAVKA, Marek. Vase bezpe¢nost a anonymita na Internetu. Praha: Computer
Press, 2001. ISBN 80-7226-586-5.

4. RUZICKA, Oldfich. Internet pro déti. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-
684-5.

5. PECINOVSKY, Josef. Za&iname s pocitacem. 4., Aktualizované vydani. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-247-2355-6.

6. SLOWIK, Josef. Jak na pocita¢ v rekordnim ¢ase aneb jak se nebat a nejen vrhnout do
prace s pocitacem, ale byt v tom i nejlepsi... 2., Aktualizované vydéani. Praha: Grada

Publishing, a.s., 2008. ISBN 978-80-247-2253-5.

7. PECINOVSKY, Josef. Word 2007. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. ISBN 978-80-
247-1958-0.

8. FRANCU, Marie. Po¢ita¢ pro déti: Hrajeme si s texty a obrazky. Praha: Computer Press,
2002. ISBN 80-7226-688-8.

9. BROZ, Milan, Jiti LAPACEK, Mojmir KRAL, Ale§ KRUCZEK a Katefina PIRKOVA.
Microsoft Office 2007: Podrobna uzivatelska ptirucka. Praha: Computer Press, 2008.
ISBN 978-80-251-1719 4.

10. DANNHOFEROVA, Jana. 1001 tipti a trikii pro Microsoft Word 2007/2010. Brno:
Computer Press, 2011. ISBN 978-80-251-3439-9.

11. POLITZER, Michal, Jakub PECHA. 1001 tipt a trikti pro Microsoft Windows XP.
Praha: Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-686-1.

12. VANICEK, Jiti, Petr REZNICEK. Informatika pro zakladni §koly: Zaklady prace s PC.
Brno: Computer Press, 2004. ISBN 80-251-0196-7.

13. VANICEK, Jiii. Informatika pro zékladni 8koly a viceletd gymnézia. Brno: CP Books,
2005. ISBN 80-251-0630-7.
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14. HLAVENKA, Jif{ a Petr SAMSUK. Prvni kroky s poéitatem. Praha: Computer Press,
1999. ISBN 80-7226-259-9.

1.2.1 Jak na pocitac: Poprvé u pocitace I.

Tato kniha byla vydana v roce 1999 v nakladatelstvi Computer Press. Je rozdélena do ¢tyr
casti — Ovladame pocitac, Prace s textem a klavesnici, Za tajemstvimi pocitace a posledni
¢ast obsahuje program Malovani, Prizkumnik, Kos, Hry aj. I pfes star§i rok vydani
obsahuje kniha témata, ktera by mohla byt uzite¢nymi pro zacinajici uzivatele. Na zacatku
kazdé Casti je nékolik bodu, které informuji ¢tenaie o tom, co se v ni nau¢i. Na konci
kazdého tematického okruhu je kratké shrnuti, které je nazvané ,Jednou vétou“. To
napomahd uvédoméni podstaty vysvétlované latky. Graficky je kniha také velmi pékné

zpracovana.
1.2.1.1 Kli¢ova slova

Monitor

Je jakousi tabuli, na které vam pocita¢ ukazuje vysledky vasi 1 své prace. Soucasné je ale
mistem, kde pocita¢ (za pomoci klavesnice a mysi) ovladate — monitor ihned ukazuje
kazdy vas sebemensi krok, ve kterém pocitaci fikate, co ma dé€lat a jaké néstroje k tomu

pouzit — muzete si jej piedstavit jako vas pracovni stul. [1]
Klavesnice a mys§

Jsou dva prostfedky, kterymi ovladame pocitac. Pocita¢ ovladame piikazy a tyto piikazy

zadavate pouze pomoci klavesnice nebo mysi, jinak to nejde. [1]
Sk¥in pocitace

Obsahuje nejvice nejdilezitéjSich véci (obsahuje totiz cely vlastni ,,pocitac™).

pocitac¢ vypnuty, jednim stiskem zapneme; kdyz je zapnuty, jednim stiskem se vypne. [1]
Vytvoreni dokumentu

Umistéte kurzor dovnitt okna slozky Dokumenty a stisknéte tentokrat pravé tlac¢itko mysi.
V misté, kde byl kurzor mysi, se vysune nabidka; té se fikd mistni nabidka, protoze se

vysune Vv tom misté, ve kterém chcete, a protoze plati mistné, je pokazdé jinad. Z této
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nabidky zvolte ptikaz Novy objekt — ukazte na néj kurzorem mysi a stisknéte libovolné
tlacitko mysi. Z tohoto mista se vysune dalsi nabidka, kterd ukazuje druhy dokumentt, jez

muzete vytvorit. [1]
Pi‘ejmenovani dokumentu

Tak jak pocita¢ dokument prejmenoval, se vam urcité nelibi. Jméno dokumentu by mélo
tikat, co dokument obsahuje, mél by to byt jeho nadpis ¢i Stitek. Ukazte levym tlacitkem na
dokument (tedy na jeho ikonu) a stisknéte tlacitko. Ikona ztmavne a jméno dokumentu se
zobrazi inverzn¢, bilé na modrém pozadi. Znamena to, ze dokument je nyni vybrany,
muzeme s nim dale pracovat. Stisknéte nyni funkéni kldvesu F2 — je Gplné nahote, treti
zleva. Kolem népisu se zobrazi ramecek a za nim za¢ne blikat ¢arka, té¢ se fika textovy

kurzor. Napiste na klavesnici nové jméno dokumentu a stisknéte klavesu Enter. [1]
Vymazani dokumentu

Vyberte dokument (jak popisujeme vys: ukazte na néj mysi a stisknéte tlacitko). Pak
stisknéte klavesu Del (Del = zkratka Delete, vymazat), a dokument ze slozky zmizi, je

vymazan. [1]
Prace s okny

S okny muzete na obrazovce libovolné pohybovat, zmensovat je a zvétSovat, zavirat a
otevirat. Mlzete si totiz zobrazit na obrazovce dvé nebo vice oken vedle sebe, tak, aby
vSechna byla soucasné viditelna — to je Casto uzitecné, pokud chcete piepinat z jednoho
programu do druhého, sledovat vysledky jednoho programu a pouZzivat je v programu
druhém atd. [1]

Program Malovani

S vasim pocitatem také dostanete program s ndzvem Malovani. V ném muzete vytvaret
kresby na pocitaci, kurzor mysi v ném pracuje jako hrot tuzky nebo S§tétce. Program
spustite z nabidky Start, zde zvolte Programy, zde PfisluSenstvi a v seznamu jiz vidite
Malovani — klepnéte na n¢j, program se spusti. Program se otevie v okné a i nyni to okno
pfedstavuje bily, nepopsany list papiru, vlevo pak mate k dispozici rizné kreslici nastroje,

které berete do ruky, dole je malifska paleta pro vybér barvy, kterou kreslite. [1]
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Obrazek a tapeta na pozadi

Pozadi pracovni plochy nemusi byt jednobarevné — miize na ném byt umistény pravidelny
vzor (tapeta) nebo vas oblibeny obrazek. Vzorek se vybira v ¢asti Tapeta, v okénku je

seznam, a zde vybirate jeden z nabizenych vzora. [1]
Pruzkumnik

Prizkumnika spustite z nabidky vyvolané tlacitkem Start, zde Programy, a zde jiz vidite
dole polozku Pruzkumnik. Klepnéte na ni a otevie se vam okno programu. Strukturu
slozek vidite dobte v levé Casti Prizkumnika, praveé, vétsi okno ukazuje podrobnéji obsah

vybrané slozky, tedy dokumenty a dal$i soubory. [1]

1.2.2 Jak na pocitac: Poprvé u pocitace I1.

Tato kniha byla vydana v roce 1999 v nakladatelstvi Computer Press. Je rozdélena do Ctyt
¢asti — prvni navazuje na predchozi knihu (1 dil) a popisuje detailnéji tvorbu dokumentti
v programu WordPad, vybavu pocitace, napovédu Windows a programti. Druha cast
obsahuje praci se slozkou, hledani a praci se soubory, tfeti ¢ast popisuje mimo jiné praci s
hlavnim panelem a posledni obsahuje zkroceni zI1¢ mysi, slovni¢ek pocitacovych pojmi aj.
Stejné jako tomu je u predchozi publikace i1 v této knize, ptes jeji ,,vek™, si mize nejen
dobé. Na zacatku kazdeé ¢asti je opét n€kolik bodii, které informuji Ctenare o tom, co se v ni
nauci. Na konci kazdého tematického okruhu je kratké shrnuti, které je nazvané ,,Jednou
vétou”“. To napomahd uvédoméni podstaty vysvétlované latky. Graficky je kniha

zpracovana ve stejném duchu jako prvni dil.
1.2.2.1 Kli¢ova slova

Hlavni panel

V dolni ¢asti obrazovky je zky prouzek. Tento prouzek se jmenuje hlavni panel a je né¢im
jako palubni deskou vaseho pocitace — zde je volant, packy a tlacitka, ciferniky a ukazatele
¢innosti pocitace. [2]

Nejveétsi cast hlavniho panelu zabira stfedni oblast, a v té zase zabiraji nejvice mista
tlacitka spusténych programil. Jakmile pustite jakykoli program, objevi se v Hlavnim

panelu jeho podlouhlé tlacitko, které obsahuje nazev tohoto programu a také malou ikonku,
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podle které jej snaze rozeznate. Tlacitka nejen upozoriiuji na to, které programy jsou
spusténé, ale také umoziuji mezi nimi prepinat: staci tlacitko stisknout a program se

pfepne do poptedi, tj. stane se programem, se kterym muzete nyni pracovat. [2]

V prostifedni ¢asti hlavniho panelu ale nemusi byt jen tlacitka programt; dal$i moznost
skryva tzv. kontextova nabidka Hlavniho panelu, kterou oteviete, kdyz klepnete pravym
tlac¢itkem mysi do volného prostoru na tomto panelu. Muzete si totiz vytvofit jakysi
prirucni panel téch programi, které¢ spoustite a pouzivate nejcastéji. Tyto programy jsou
pak neustale ptfitomné v Hlavnim panelu svou ikonou, mate je po ruce a jejich spusténi je

dilem okamziku. [2]

1.2.3 VaSe bezpecnost a anonymita na Internetu

Publikace vysla v roce 2001 v nakladatelstvi Computer Press. Je rozdélena do péti ¢asti —
Nebezpeci ¢ihajici na internetu, Zabezpecené Microsoft Office, Zabezpeceni internetovych
programu, Ochrana privatnich dat Sifrovanim, Jak pouzivat antivirové programy. Je urcena

pfedevs§im pro domaci uzivatele. Graficky je ladéna do tfi barev (Cerna, bila, modra).
1.2.3.1 Kli¢ova slova

Spusténi Internet Explorer

Po standardni instalaci systému najdete na ploSe ikonu, na kterou sta¢i poklepat. Druha

moznost je pies nabidku START, kde objevite polozku Internet Explorer. [3]

Internet

Internet jakoZto celosvétova pocitatova sit’ se predevSim vyuzivd ke komunikaci,
k vyméné¢ informaci. Typy informaci jsou velmi rGznorodé. Posta, obrazky, hudba,
programy, webové stranky, de facto veSkeré typy dat koluji denné Internetem
v miliardovém mnozstvi. Bohuzel, ne vzdy se k vam dostane informace, kterou ocekavate.
Internetem se kromé legitimnich dat §ifi i nebezpecné programy, které maji za tkol

infiltrovat vas pocita¢. [3]
Pocitacovy virus
Virus je pocitacovy program, ktery se umi replikovat (Sifit) tak, Ze se napoji na hostitelsky

program. Po spusténi infikovaného programu se tedy spusti jak program, tak i vykonny
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kéd viru. Ke svému Sifeni potiebuje hostitele, tedy spustitelny program. Virus se aktivuje

az pti spusténi infikovaného programu, tzn. dokud program nespustite, nemiiZze se nic stat.
3]
Hoax

Jedna se o prosty text ve form¢ e-mailu, ktery ma za ukol vas pouze zmast a pfinutit vas
rozeslat doty¢nou zpravu dal. Ve vétsiné pripadi se jedna o kratkou zpravu varujici pred
n¢jakym nebezpecim (novy virus), které potvrdili predni svétové spolecnosti. Obvykle
tvrdi, Ze proti onomu nebezpecCi neni zadnd ochrana, a radi vam, abyste neprodlené
rozeslali onen e-mail v§em vasim znamym, piipadné jesté vysvétluje, co se stane, pokud

tak neucinite. [3]
Spam

Spam je nevyZzadany e-mail. Jedna se o hromadné rozesilanou zpravu, kterd vam nabizi

néco, co cheete. [3]
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1.2.4 Internet pro déti

Tato kniha vySla vroce 2002 v nakladatelstvi Computer Press a je urena predevSim
détem. M¢la by jim byt napomocna pii seznamovani s internetem. Jednoduse, détskym
jazykem popisuje vSe potiebné. V druhé casti knihy jsou uvedeny internetové adresy
serverl, které by mohly déti zajimat a také kratky popis jednotlivych serverii. Barevné

zpracovani je velmi pékné a pro déti urcité poutavé.
1.2.4.1 Klic¢ova slova
Internet

Vidéli jste nékdy velké lesni mravenisté? Ano? Tak si ho predstavte. Tisice mravenct,
kazdy spécha se svym malym nakladem. Vy byste takové bfemeno ani nepocitili, ale
mravenec se S nim pofadné zapoti, kdyZ ale ta spousta mravenct d4 svlij nepatrny néklad
na jednu hromadu, vnikne velké mravenisté protkané navzajem propojenymi chodickami.
Kteroukoli chodbickou se dostanete kamkoli v mravenisti. Mravenec se pak mize vydat do
libovolné chodbicky a ke svému cili se stejné¢ dostane. Pouze nékterd cesta je delsi a

néktera kratsi. [4]

Ma mravenisté néco spolecného s Internetem? Moznd ano. Na ném se podili také velké
mnozstvi lidi. Kazdy z nich dava k dispozici tfeba jen kousek svych znalosti. Dohromady
vSak vznikéd obrovska zasoba informaci, které pak muze kazdy vyuzivat. Kazdy se k tém
informacim dostane, protoze jsou propojeny tak, abyste k nim mohli z celého svéta. Staci

jen, kdyz vite, kde se takova informace nachazi. [4]

1.2.5 Zaciname s pocitacem

Tato publikace vysla v edici ,,Snadno a rychle* v nakladatelstvi Grada roku 2007. Je
rozloZena do péti kapitol (Kupujeme pocitac, Novy pocitac¢ p€kné¢ doma privitejte, Tak a
ted’ do prace, Prozkoumejte sviij pocita¢, Mame pocitac v kancelafi). Tato kniha je urCena
tém, ktefi pocita¢ doma nemaji a zacinaji Upln€ od piky. Mohla by byt idealnim nastrojem
pro zacate¢nika samouka. Kniha je v ¢ernobilém provedeni. Na zacatku jsou uvedeny

pouzivané konvence (Poznamka, Upozornéni, Tip).
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1.2.5.1 Kli¢ova slova
Zapnuti pocitace

Stisknéte na Celni strané skiin¢ pocitace tlacitko Power. Monitor se po chvili rozzafi, prave
v€as, aby vas informoval o pribéhu spousténi. Pocita¢ pfi startu nejprve kontroluje sam
startu spousti opera¢ni systém. Pocitac je pfipraven k ¢innosti. [5]

Vypnuti poéitace

Pocita¢ miizete vypnout stejnym tlacitkem, jakym jste ho zapnuli. Ale — pfi vypindni by
nem¢l byt spustén jakykoli program, a rozhodné¢ by neméla byt v operacni paméti

rozpracovana data. [5]

Chcete-li, mizete pocita¢ vypnout i softwarove, kdyz stisknete tlacitko Start vlevo dole.
Rozevie se nabidka Start, kterou ted’ vidite v levém dolnim rohu obrazovky a pokracujete

tahem mysi doprava. Nakonec klepnete na polozku Vypnout. [5]
Zikladni operace s mysi

S mysi se vykonavaji ¢tyfi zédkladni operace — najeti, klepnuti, tazeni a poklepéani. Najeti —
pouziva se tehdy, chcete-li na n&jaky objekt na obrazovce ukazat. Spi¢ka Sipky se musi
nachdzet uvniti objektu. Klepnuti — stisknuti a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi.
Pfitom nesmi myS pod rukou sklouznout jinam. Klepnete-li na ikonu, zméni barvu —
budeme fikat, ze je vybrana. Vybranim (oznafenim) oznamujeme, Ze s objektem, ktery je
danou ikonou reprezentovan, se chytame pracovat. Tazeni — uchopeni objektu pfi trvale
stisknutém levém tlacitku mysi a jeho pfesun do jiné pozice. Takto se na obrazovce daji
presouvat ikony nebo okna. Poklepani — dvoji stisk levého tlacitka mysi na stejném miste

na obrazovce. Zpravidla se takto aktivuji ikony pro spusténi programu. [5]
Hlavni panel

Je liSta umisténd v této chvili na dolnim okraji obrazovky. Na obrazovce je vSudyptitomny,
nelze se ho zbavit, jen se obCas miize skryvat ptred lidskymi zraky. Lze ho uchopit a
pfemistit k jinému okraji okna. Na jeho pravém okraji jsou umistény hodiny a nasledné
také kalendaf, vedle vidite symbol klavesnice, eventuelnd dalii systémové ikony. Uplné
vlevo pak najdete jiz znamé tlacitko Start, které je pak urceno k rozevieni nabidky Start a

tudiz ke spousténi programd. [5]
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Pi'ejmenovani souboru

V jedné slozce nesméji byt vedle sebe dva soubory stejného nazvu. To operacni systém
nepfipusti. Pro pfejmenovani souboru je tieba soubor vybrat a zadat piikaz Piejmenovat,
nejlépe z mistni nabidky. Jist€¢ se vam uz také stalo, ze jste klepli na popisek ikony a on
ozil — 1 takto je mozné pfistoupit k pfejmenovani souboru, nemluvé o tom, ze totéz dokaze

stisk klavesy F2. Nyni staci uz jen vepsat novy nazev a potvrdit stiskem klavesy Enter. [5]
Kopirovani souboru

Kopirovani souborti je akci, bez jejiz znalosti se neobejdeme. Kopirovani je doslova
vytvofeni kopie souboru, ale na jiném misté — tim jinym mistem se rozumi bud’ jiny disk
nebo jina slozka na témze disku. Ale ptivodni soubor na svém misté zistava, nikdo se tedy
nemusi bat, ze by se mu jeho data ztratila. Kopirovat Ize nékolika zpisoby. Nejpiehledné;si
metoda, pfi niz jsou na obrazovce oteviena dv€ okna — zdrojové a cilové. Ve zdrojovém
okn¢ je umistén soubor, ktery chceme kopirovat, cilové okno je na poc¢atku akce prazdné a
po skonceni akce v ném naleznete naprosto stejny soubor jako v okné zdrojovém. A ted’

uchopte ikonu souboru, podrzte stisknuté levé tlacitko mysi a piesuiite do druhého okna.
[5]
Odstranéni souboru

Odstranénim souboru se rozumi jeho likvidace, smazani. Mate-li jistotu, ze se danym
souborem uz nikdy v budoucnosti nebudete zabyvat, rad¢ji se jej zbavte. Pro odstranéni
souboru sta¢i soubor vybrat a potom zadat piikaz Odstranit z mistni nabidky, nebo 1épe
stisknout klavesu DELETE. V kazdém piipad¢ se zobrazi dialogové okno. Stisk tlacitka

ano celou akci dokon¢i. [5]

1.2.6 Jak na pocita¢ v rekordnim ¢ase aneb jak se nebat a nejen vrhnout do prace s

pocitacem, ale byt v tom i nejlepsi...

Tato kniha vysla v edici ,,V rekordnim case* v nakladatelstvi Grada roku 2008. Jedna se 0
druhé aktualizované vydani, které obsahuje Sest kapitol (Pocitacova sestava, Zakladni
ovladani pocitace, Zakladni uzivatelské prace, Udrzba pocitace, Pocita¢ a naSe zdravi,
Praktické zacatky). Podle slov autora je kniha urcena tém, ktefi neumi zachazet

S pocitaem a nerozumi odbornym vyraziim s nimi souvisejici, ale také tém ktefi v dobé
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svého mladi pocitac viibec neznali. Kniha je zpracovana tak, aby zacate¢nik pochopil, jak

S pocitacem pracovat a vhodn¢ doplnéna obrazky v barevném provedeni.
1.2.6.1 Klic¢ova slova

Monitor

Jeho prostfednictvim probiha nejvétsi dil pocitace mezi nami a pocitacem. Prakticky
vSechny moderni LCD (ale i1 ne pfili$ staré klasické, tzv. CRT) monitory zajisti uzivateli

vysokou kvalitu zobrazeni a zaroven Setii nas zrak. [6]

Klavesnice

Jestlize je monitor Casti pocitaCové sestavy, pomoci které komunikuje predevsim pocitac
s nami, pak klavesnice zajistuje pravé opacny smér komunikace — tedy nasi komunikaci
s pocitatem. Obecné slouzi klavesnice ke psani, zadavani piikazli, pohybu kurzoru a
ovladani nékterych funkci. S poc¢itatem byva vétsinou spojena kabelem. [6]

Mys

Jde o malé zatizeni padnouci ptresné do ruky uzivatele, ktery pomoci jednoduchych pohybt
mysi (nejlépe po specidlni podloZce) a ovladani dvou tlacitek a jednoho kolecka v ptedni
¢asti mySi mize vytvaret na svém pocitacéi velké véci. [6]

Prace s mysi

Naucit se pracovat s mySi neni nijak zvlast' tézké, ale vyZaduje to urcity cvik.
Mechanismus mysi je totiz pomérné citlivy i na jemné pohyby ruky a je tedy nutné ziskat
zruénost a naudit se lehce koordinovat ¢innosti ruky, ktera s mysi pracuje. [6]

Zapnuti pocitace

Zaciname vzdy monitorem, teprve pak zapiname vlastni pocita¢. Pro kontrolu zanuti ma
vetSinou kazdy dil pocitaCové sestavy vlastni (zpravidla zelenou ¢i oranZzovou) kontrolku,

ktera se po jeho uvedeni do chodu rozsviti. [6]
Vypnuti

Chceme-li pocita¢ naopak po skonceni prace vypnout, musime nejprve ukoncit veskerou
rozdélanou praci, ulozit vSe, co ulozit chceme a pak o naSem zameéru informovat pocita¢ (u

operac¢niho systému Windows to provedeme pomoci piikazu Vypnout z nabidky skryté
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pod ptikazem Start). Ten pak automaticky sdm ukon¢i to, co my nemtizeme a zpravidla se

nakonec vypne sam. [6]
Restartovani pocitace

Vyjime¢né se muze stat, ze pocitaC pii praci tzv. ztuhne, tedy nereaguje na zadné nasSe
podnéty a nelze jej ani bezpeéné vypnout (ptikazem Vypnout v nabidce Start). Potom je
nutné pocitac restartovat pomoci tlacitka Reset, které vzdy najdeme vedle vypinace na

prednim panelu pocitace. [6]
Operacni systém

Tak se nazyva zdkladni program, bez kterého se zadny pocita¢ neobejde. Existuje nékolik

typl opera¢nich systémd, které jsou vytvareny pro urcité typy pocitaci. [6]
Plocha

Tak nazyvame to, co se objevi na obrazovce monitoru po spusténi systému Windows.
Mame-li v pocitaci nainstalovany systém Windows, nastartuje se automaticky, jakmile
pocita¢ zapneme. [6]

Ko$

Do KoSe vyhazujeme nepotfebné soubory tak, jako vyhazujeme nepotiebné véci do
normalniho koSe. Jestlize se nam povede néco vyhodit omylem, nebo se rozhodneme
k n¢jakému souboru vratit, mizeme jej z kose opét v neporuseném stavu vyjmout piikazem

Obnovit polozku. Tato moznost ale zanika, jakmile ko§ vysypeme (piikazem Vysypat

kos). [6]
Hlavni panel

Zpravidla tmavy pruh viditelny vétSinou v dolni ¢asti plochy oznacujeme jako hlavni
panel. Na ném se vzdy objevuji tlacitka otevienych soubori nebo slozek, miZzeme sem

umistit tlacitka pro rychlé spusténi ¢asto pouzivanych programii. [6]
Okno

At otevieme jakykoliv soubor nebo slozku, otevie se ndm vzdy v tzv. okné. Zakladni
funkce a prace s oknem a v okné jsou vzdy stejné nebo podobné — muzeme jej zaviit,
zvetsit, zmensit a vyuzit funkce skryté v rozeviracich nabidkach tlacitek umisténych na

panelu v horni ¢asti okna slozky. [6]
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Internet

Asi kazdy uz dne vi, ze internet je celosvétova informacni sit, na niz najdeme snad uz

jakoukoliv informaci z kterékoliv oblasti lidského zajmu. [6]
Elektronicka posta

Ztizeni e-mailové schranky je u vétsiny poskytovatelll internetovych sluzeb zdarma, a tak
ma nyni elektronickou adresu na své vizitce témét kazdy. Oproti béznym poStovnim

sluzbam je to velice rychly, levny a spolehlivy zptsob komunikace. [6]

1.2.7 Pocitac pro déti: Hrajeme si s texty a obrazky

Publikace Pocitac pro déti: Hrajeme si s texty a obrazky vysla v roce 2002 v nakladatelstvi
Computer Press. Barevné provedeni napovidd, ze kniha je urcena piedevSim pro déti.
Zaméfuje se tvorbu obrazkd a textll na pocitaci. Je rozdélena do nékolika tematickych

okruhu.
1.2.7.1 Kli¢ova slova

Panel nastroji

Pro rychlejsi nastaveni nckterych vlastnosti se casto pouZzivaji ikony, které byvaji

poskladany na takzvanych panelech nastroju. [7]
VloZeni symbolu

Staci ponechat kurzor na tom misté, kam potfebujete takovy znak napsat. A poté jiz
vyberete v nabidce Vlozit polozku Symbol. Zobrazi se okno, ve kterém se da vyhledat
nejenom mnoho pismen, ale i rozliénych symbola. Jakmile potiebny znak najdete, staci na
n¢j dvakrat klepnout (poklepat) a jiz ho budete mit ve vytvafeném textu. Také lze znak

pouze oznacit a klepnout na tlacitko Vlozit. [7]

1.2.8 Microsoft Office 2007: Podrobna uZivatelska prirucka

Tato publikace vysla roku 2008 v nakladatelstvi Computer Press. Obsahem nekompletni
popis kancelafského balicku Microsoft Office 2007. Je rozdélena do desiti kapitol. Prvni
kapitola uvadi ¢tenate do sady Microsoft Office 2007. Druhda kapitola popisuje tvorbu a



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 24

upravu textt ve Wordu. Tieti kapitola seznamuje s tvorbou tabulek a grafii v Excelu.
Ctvrta podava navod jak odesilat e-maily a organizovat ¢as pomoci Outlooku. V paté
kapitole se Ctenaf nauci vytvofit pisobivou prezentaci v PowerPointu, v Sesté vytvaiet a
spravovat databaze v Accessu a dal$i kapitoly seznamuji s OneNote, InfoPath, Publisher a

Visio. Kniha je v ¢ernobilém provedeni.

1.2.8.1 Klic¢ova slova
Spusténi a ukonceni programu

Word miizeme spustit nékolika zptsoby. Klepneme na tlacitko Start a v nabidce vSechny
programy vybereme Microsoft Office a Microsoft Office Word 2007. Aby se urychlilo
spusténi, miZzeme si vytvofit na pracovni plose Windows ikonu zastupce Wordu. Word

potom spoustime poklepanim na zastupce. [8]
UloZeni dokumentu

Pti ukladani nového dokumentu pouzijeme tlacitko Office a ptikaz Ulozit nebo Ulozit jako
a ptikaz Dokument aplikace Word. Pokud neni soubor ulozeny, zobrazi se dialogové okno
Ulozit jako. V poli Néazev souboru se pii uklddani nabidne text z prvniho tadku
dokumentu. Tento text mulzeme piepsat a jako nazev soubori zvolit libovolné

pojmenovani. [8]
Ukoncdeni programu

Word zavieme jednim z nasledujicich zptsobu: tlacitko zavtit v pravém hornim rohu okna
aplikace, tlacitko Office a piikaz Zavfit, klavesova zkratka Alt+F4. Pokud zavirdme
dokument a byly od posledniho ulozeni provedeny zmény nebo byl soubor pfejmenovan,
zobrazi se nam dotaz, zda chceme soubor uloZit. V ptipad¢€, Ze soubor neni pojmenovan a
my zvolime, Ze ho chceme ulozit, zobrazi se dialogové okno UlozZit jako. Zvolime, kam se

ma soubor ulozit a pod jakym nazvem, a klepneme na tlacitko Ulozit. [8]
Pas karet

Karty jsou se zamétenim na jednotlivé ukoly. Skupinové ramecky na kazdé karté rozdéluji
ukol na dil¢i ukoly. Piikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi k provedeni ptikazu

nebo zobrazeni nabidky ptikazu. [8]
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Karta Domu

Karta Domt obsahuje ptikazy pro praci se schrankou a se styly. Také pomoci této karty

muzeme nastavovat vlastnosti pisma a odstavce. [8]
Karta VloZeni

Karta Vlozeni ndam umoziuje vlozit do dokumentu rizné typy objektii. Mizeme pomoci
této karty vlozit obrazek, tabulku, grafy, konec stranky nebo napftiklad textové pole ¢i
naptiklad hypertextovy odkaz. Dale mizeme pomoci této karty upravovat zahlavi a zapati

dokumentu. [8]
Karta RozloZeni stranky

Na kart¢ Rozlozeni stranky nastavujeme vzhled celého dokumentu. Nastavujeme zde

okraje a orientaci stranky, také mizeme dokumentu nastavit barvu stranky ¢i vodoznak. [8]

1.2.9 Word 2007

Tato publikace vysla vedici ,,Snadno a rychle® v nakladatelstvi Grada roku 2007.
Obsahuje cenné rady, jak pracovat s programem Microsoft Word 2007. Je rozlozena do
osmi kapitol (Prvni kroky, Karta Zobrazeni, Karta Domu, Karta VloZeni, Karta Rozlozeni
stranky, Karta Osnova, Karta Odkazy, Karta Revize). Tato kniha je urena tém, ktefi jiz
maji zakladni znalosti v operaénim systému Windows. Kniha je v ¢ernobilém provedeni.

Na zacatku jsou uvedeny pouzivané konvence (Poznamka, Upozornéni, Tip) a nazvoslovi.
1.2.9.1 Kli¢ova slova

Pas karet

Je hlavni dominantou horni ¢asti okna. Téchto karet je v zakladnim nastaveni Wordu sedm

wevr

bez pouziti mysi, s pouhou klavesnici. ALT aktivuje malicka tlacitka s nazvy klaves, které

jsou tieba pro spusténi dané funkce stisknout. [9]
Domii

Karta je urCena pro prostou praci s textem, Ize odsud nastavit format pisma a odstavce a

hlavné jsou odsud dostupné styly. [9]
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Vlozeni

Tato karta umoziiuje vlozit na plochu dokumentu vétSinu toho, co je myslitelné. Jedna se

predevsim o tabulky, grafické objekty, zalozky, odkazy. [9]
RozloZeni stranky

Tato karta umoznuje nastavit zakladni vzhled stranky dokumentu, proto je odsud dostupné

nastaveni velikosti a okraji stranky, ale i odsazeni odstavci a jejich fadkovani. [9]

1.2.10 1001 tipu a trikia pro Microsoft Word 2007/2010

Tato publikace vySla v nakladatelstvi Computer Press v roce 2011, a jak z nazvu vyplyva,
obsahuje 1001 tipu a trikt, jak ovladat Microsoft Word 2007/2010. Tipy a triky jsou
rozdéleny do dvaceti deviti tematickych okruhil. Barvy jsou pouzity pouze dvé a to Cernd a

bila.
1.2.10.1 Kli¢ova slova
Spusténi programu

Nejlepsi zpusob, jak oteviit program Microsoft Word 2010 (2007), je umistit trvale ikonu

(zastupce) tohoto programu do hlavniho panelu systému Windows 7. [10]
Serazeni podle abecedy

Pokud potfebujete setadit seznam jmen podle abecedy, muzete vyuzit nasledujici
jednoduchy trik: Oznaéte mysi seznam jmen, ktera si prejete setfidit. Na kart¢ Vlozeni
klepnéte ve skupin€é Tabulky na tlacitko Tabulka. V rozbaleném seznamu zvolte piikaz
Pievést text na tabulku. Otevfe se dialogové okno, které potvrd'te klepnutim na tlacitko
OK. Tabulku nechte oznacenou, piepnéte na kartu Rozlozeni a ve skupiné Data klepnéte
na tlacitko setfadit. Otevie se dialogové okno; v ném urcete, zda chcete fadit Vzestupné ¢i
Sestupné, a klepnéte na tlacitko OK. Ve stejné skupiné pak klepnéte na tlaitko Prevést na

text (s oddélovacem textu Konce odstavci). [10]
Psani velkych pismen

Potfebujete-li napsat velké pismeno, pfidrzte na klavesnici klavesu Shift a stisknéte

klavesu daného pismene. Chcete-li psat nékolik velkych pismen za sebou, zapnéte tzv.
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Aretaci velkych pismen. Na klavesnici stisknéte klavesu Caps Lock a zacnéte psat. Rezim

vypnete opétovnym stiskem klavesy Caps Lock. [10]
Typ pisma

Kdyz zacneme psat v programu Word 2010 (2007), automaticky se pouzije pismo Calibri.
Nastaveny typ pisma muzete kdykoliv zménit. [10]

1. Na pasu karet prepnéte na kartu Domi. [10]

2. Ve skupiné Pismo klepnéte na Sipku v pravé ¢asti pole Pismo (pole s textem Calibri).
[10]

3. Rozbali se nabidka riznych typt pisma, které jsou zobrazené tak, jak bude text vypadat.

Na pozadovany typ klepnéte levym tlac¢itkem mysi. [10]

Velikost pisma

Velikost pisma nejrychleji upravime timto zptisobem: [10]

1. Oznacte mysi text, ktery chcete upravit, a prepnéte na kartu Domd. [10]
2. Ve skupiné Pismo klepnéte na Sipku u pole Velikost pisma. [10]

3. V rozbaleném seznamu vyberte pozadovanou velikost pisma. [10]
Barva pisma

Barvu pisma upravime nejrychleji podle nasledujicich kroku: [10]

1. Na pasu karet piepnéte na kartu Domd. [10]

2. Ve skupiné Pismo klepnéte na Sipku u policka Barva pisma. [10]

3. V rozbalovacim seznamu klepnéte na poZadované policko s barvou ve skupinach Barvy

motivu nebo Standardni barvy. [10]

Radkovani textu

Radkovani umoziiuje zmensit nebo zvétsit mezery mezi jednotlivymi fadky odstavce. [10]
1. Textovy kurzor postavte do odstavce, jehoz fadkovani si prejete upravit. [10]

2. Na kart¢ Domt klepnéte ve skupiné Odstavec na tlagitko Radkovani a vzdalenost

odstavcu. [10]

3. V rozbaleném seznamu zvolte jednu z nabizenych moznosti fadkovani (napt. 1,5 nebo

2,0). [10]
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Odrazky

Pokud si pfejete sami zvolit odrazku ze seznamu odrazek, postupujte takto: [10]
1. Oznacte mysi text, ze kterého si piejete vytvorit seznam. [10]

2. Na karté Domi klepnéte ve skupiné odstavec na Sipku u tla¢itka Odrazky. [10]

3. Vrozbaleném seznamu klepnéte na néktery ze symbold v ¢asti Naposledy pouzité

odrazky, Knihovna odrazek nebo odrazky dokumentu. [10]
VloZeni rovnice

Program Microsoft Word 2010 (2007) poskytuje nastroje pro snadné vkladani
matematickych rovnic a vyrazii. Rovnici nejrychleji vlozite vybérem polozky ze seznamu

pifedem definovanych matematickych vyrazi. [10]
1. Na karté vlozeni klepnéte ve skupiné Symboly na $pic¢ku tlacitka Rovnice. [10]

2. Zobrazi se nabidka pfedem definovanych Sablon s matematickymi rovnicemi. Mysi

oznacte rovnici, kterou si pfejete umistit na pozici textového kurzoru. [10]

3. Ovladaci prvek s rovnici se umisti do dokumentu, kde jej mizete podle potieby déle
upravovat. [10]

Tabulky

Tabulku muzete do textu vlozit hned né¢kolika zptuisoby. Nasledujici postup patii mezi

nejrychlejsi. [10]
1. Na pasu karet klepnéte na kartu Vlozeni. [10]
2. Ve skupiné Tabulky klepnéte na tladitko Tabulka. [10]

3. V horni ¢asti rozbalené¢ho seznamu vyznacte mysi v zobrazené matici ¢tverct rozméry

tabulky (pocet fadkut a sloupct) a stisknete levé tlacitko mysi. [10]
VloZeni tvaru

Zakladni geometrické tvary, uspofddané do nékolika kategorii, naleznete v programu
Microsoft Word 2010 (2007) pod oznacenim Obrazce (Tvary). Cheete-li vlozit obrazec do
textu, postupujeme takto: [10]

1. Na karté Vlozeni klepnéte ve skupiné Ilustrace na tlacitko Obrazce (Tvary). [10]
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2. Rozbali se nabidka, ve které jsou obrazce rozdélené do nékolika skupin: Naposledy
pouzité obrazce, Céry, Obdélniky, Zékladni obrazce, PIné Sipky, Obrazce rovnic,

Vyvojové diagramy, Hvézdy a napisy a Popisky. Na pozadovany tvar klepnéte mysi. [10]

3.V dokumentu nakreslete tvar tazenim levého tlacitka mysi. Poté tla¢itko uvolnéte. [10]

1.2.11 1001 tipu a trikid pro Microsoft Windows XP

Tato publikace vySla v nakladatelstvi Computer Press v roce 2003, a jak z nazvu vyplyva,
obsahuje 1001 tipt a trikli, jak ovladat operacni systém Microsoft Windows XP. Tipy a
triky jsou rozdéleny do Ctyt tematickych okruhti. Barvy jsou pouzity pouze dvé a to ¢erné a

bila.
1.2.11.1 Kli¢ova slova

Hlavni panel

Ve spodni c¢asti plochy se nachazi tzv. Hlavni panel. V levé Casti obsahuje tlacitko pro
vyvolani nabidky Start. Prava Cast se nazyva Oznamovaci oblast — zobrazuje se zde
aktualni Cas a také ikony nékterych programi, které k nim mohou urychlit ptistup. [11]
Prepinani oken

Vsechny programy se ve Windows XP zobrazuji v tzv. oknech. VétSinou jsou okna
obdélnikova, v horni ¢asti s titulkovym pruhem. Ten obsahuje nazev programu, vlevo pak

jeho ikonu a vpravo nékolik ikon pro praci s oknem. S okny se pracuje vétSinou s mysi, i
kdyZ je mozné pouzit i klavesnici. [11]

Ovladani mysi

Cely systém Windows XP je uzptisoben, podobné¢ jako jeho predchidci, k ovladani pomoci
mysi. Pfredpoklada se, Zze myS ma dvé tlacitka a pripadné mezi nimi rolovaci kolecko. Levé
tlacitko stisknuté jednou slouzi bud’ k oznaceni polozky, nad niZ se nachazi kurzor mysi,
nebo piipadné k stisknuti tlacitka pod kurzorem mysSi. Pravé tlacitko mé téméf v celém
systému jednu univerzalni funkci — otevie mistni (kontextovou) nabidku pro polozku, ktera
se nachazi pod kurzorem mysi. Pokud tedy klepnete pravym tlacitkem na ikonu programu

na Plose, objevi se nabidka tykajici se zvolené ikony. [11]
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Okna

V pravé casti okna se nachazeji vétSinou tii ikony. V zdkladnim zobrazeni systému je
uplné vpravo ikona bilého kiizku na Cerveném pozadi — ta slouzi k zavieni okna. Ikonu

pouzijete tak, Ze na ni ukazete kurzorem mysi a stisknete levé tla¢itko mysi. [11]

Prostiedni ze tii ikon na titulkovém pruhu okna se méni. Pokud zobrazujeme symbol okna,
znamena maximalizaci — tedy zménu velikosti okna ptes celou obrazovku, vyjma Hlavniho
panelu. Pokud uz okno minimalizované je, pak prostfedni ikona zobrazuje symbol

prekrytych oken, a jejim stiskem dojde k obnoveni velikosti okna. [11]

Nejveétsi ikona ze tfi na titulkovém pruhu okna zobrazuje symbol Hlavniho panelu a slouzi
k minimalizaci okna. Okno tedy zmizi z obrazovky, ale program tohoto okna nadale bézi —
nepiijdete tak o zadnou préci, jen ji skryjete. Okno je déle pfistupné z hlavniho panelu.

[11]
Prizkumnik Windows

K praci se soubory a slozkami slouzi ve Windows XP program nazvany Priizkumnik
Windows. Spusti se automaticky se spusténim systému. Ihned po spusténi jej vSak neni na
prvni pohled vidét. Neni totiz zobrazen v Zddném okné, ale zobrazuje se pfimo na PloSe.
Prizkumnik Windows vSak miize byt v pocitaci spustén i né€kolikrat. Kromé jeho ,,prvni
existence* ve formé Plochy vsak jsou jeho dalsi vyskyty zobrazeny v oknech. V jednom
okn¢ Prizkumnika je vzdy zobrazen obsah pravé jedné slozky. V levé ¢asti okna miize byt
zobrazen ptehled akci, které mizeme se slozkou ¢i soubory v ni délat. Misto tohoto

prehledu akci vSak mize byt vlevo zobrazena stromova struktura slozek. [11]
Vytvoreni slozky

Pokud budete chtit ve slozce Dokumenty naptiklad vytvofit sloZku Moje verSe, potom
nejdiive oteviete slozku Dokumenty. Vyberte z nabidky pfi hornim okraji okna polozku
Soubor, Novy a pak polozku Slozka. Ve slozce Dokumenty se objevi slozka s nazvem
Nova slozka, jejiz nazev lze thned zménit — prosté napiSte Moje verSe a stisknéte Enter.

[11]
Piejmenovani slozky

Chcete-li jiz existujici slozku pfejmenovat, mate né€kolik moznosti, jak to ucinit.

Nejjednodussi je klepnout na jeji ndzev pravym tlac¢itkem mysi a z mistni nabidky zvolit
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Prejmenovat. Muzete ji také jen oznalit a povel pfejmenovat najit v nabidce soubor.

Chcete-li pfejmenovani provést rychle, prosté polozku oznacte a stisknéte klavesu F2. [11]
Vymazani polozky

Nezapomente, Ze s vymazanim polozky budou vymazany také vSechny soubory v ni
ulozené, a to vcetné pripadnych podslozek ¢i soubort v téchto podslozkach! Potom na
slozku klepnéte pravym tlacitkem mysi a zvolte polozku Odstranit. Budete samoziejmé
upozornéni na to, ze mazete slozku a ze bude piesunuta do Kose. Pokud jste si jisti

smazanim, potvrd'te. [11]

1.2.12 Informatika pro zikladni §koly: Zaklady prace s PC

Prvni dil tfidilné uc¢ebnice vysel v roce 2004 v nakladatelstvi Computer Press. Ucebnice je
rozdélena do péti tematickych okruhti — Zacindme s pocitacem (obsahem je popis
piihlaseni k pocitaci, spousténi aplikaci, psani na klavesnici aj.), Pracujeme s texty (popis
textu, formatovani dokumentu), Pocitatova grafika (obsahuje pifedev§im navod jak
pracovat s programem Malovani), Internet (internetovy prohlizec, adresy, jak vyhledavat
na internetu) a Prace se soubory (kopirovani slozek, vytvafeni soubord aj). Uéebnice je pro

déti poutava svym barevnym zpracovanim.

1.2.12.1 Kli¢ova slova
Plocha

Nékteré objekty, které vidite na obrazovce monitoru po piihlaSeni k pocitaci, maji své
nazvy. Cely prostor obrazovky je rozdélen na pracovni plochu a hlavni panel. Na pracovni
plose jsou poskladany ikony (malé obrazky, na které¢ 1ze klepat), kterymi se spousti rizné
Vv pocitaci — Start. Pomoci nabidky skryté za tlacitkem Start se spousti pracovni programy a
hry, nastavuje se nebo vypinad pocitac. Na hlavnim panelu jsou dal$i malé ikony ke
spousténi programi, k nastaveni pocitate apod. Velké obdélniky uprostfed panelu nas

informuji, které programy jsou pravé spustény. [12]
Spusténi malovani

V nabidce Start najdete ptikaz Programy, v rozbalené vedlej$i podnabidce PtisluSenstvi a

ve tieti podnabidce klepnéte na polozku Malovani. [12]
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Mys

Klepnuti, kliknuti — kratce stisknéte tlacitko mysi. Poklepani, dvojklik — dvakrat stisknéte
tlacitko velmi rychle za sebou. Tahnuti, pretdhnuti — drzte tlacitko mysi stisknuté a piitom

posouvejte myS po podlozce. [12]
Internet

Co by byly dnes pocitace bez Internetu! Moznost podivat se do jiného pocitace, ktery lezi
tteba na druhém konci svéta, precist si aktudlni informace, zpravy a odborné komentare,
prohlédnout si nabizené zbozi a sluzby, zahrat hry, popovidat si s nékym — to je svét

internetu. [12]
Internetovy prohlizec¢

K prohlizeni webovych stranek slouzi aplikace Internet Explorer — najdete ji jisté
V podnabidce Start/Programy. V okné aplikace je bily fadek, do kterého se piSe internetova
adresa stranky. Do tohoto fadku klepnete mysi, napiSete adresu stranky, potom stisknete

klavesu Enter a webova stranka se za¢ne nacitat. [12]
Oblibené

Pokud se vam né&které stranky libi nebo jsou pro vas uzitecné, je vhodné zatadit si je mezi
tzv. oblibené stranky. Klepnéte na tlacitko Oblibené, v levém ramu okna se zobrazi seznam
vaSich oblibenych stranek. Klepnete-li na tlacitko pfidat, pfifadi se pravé prohliZzena
strdnka do seznamu oblibenych. Z nich muzete vybirat klepnutim na odkaz. Pokud budete

chtit odstranit n€ktery z oblibenych odkazii, pouZijte pravé tlacitko mysi a ptikaz Odstranit.
[12]
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1.2.13 Informatika pro zakladni $koly a viceletda gymnazia

Druhy dil tfidilné ucebnice vysel v roce 2005 v nakladatelstvi Computer Press. Ucebnice je
rozdélena do péti tematickych okruhti — Vektorova grafika (Prace s objekty, Kresleni ¢ar,
Psani textu aj.), Elektronicka posta (E-mailova adresa, zfizeni schranky, ¢teni posty aj.),
Prace stexty (PiSeme dopis, Tvoiime plakat aj.), Prace s tabulkami (Tabulka a burika,
Vzorce a vypocty, Funkce aj.), Pocita¢ (Z ¢eho se sklada, Jak pocita¢ pracuje aj.). | tato

ucebnice zajisté upouta déti svym barevnym zpracovanim.

1.2.13.1 Kli¢ova slova
E-mailova adresa

Zavinac, @, to je znak, podle kterého bezpecné poznate e-mailovou adresu. Kazdy uzivatel
musi mit tuto adresu jinou. Adresa se skldda ze dvou casti; ¢ast za znakem @ je adresou
pocitace, poStovniho serveru, na kterém ma uzivatel zfizenu jakousi e-mailovou posStovni

schranku. Cast adresy pied znakem @ je pak uZivatelskym jménem. [13]
ZalozZeni e-mailu
Postup vytvoreni vlastniho postovniho G¢tu je nasledujici:

1. Spust'te internetovy prohlize¢ a vyhledejte stranky nékterého poskytovatele elektronické

posty. [13]

2. Na jeho strankidch najdete odkaz typu Mail nebo E-mail, Zaregistrujte se, Prvni

piihlaseni nebo Vytvoite si poStovni ucet. [13]

3. Dostanete se ke strance s formulafem, do kterého musite vyplnit své osobni udaje.
Nejdilezitejsi je vymyslet a nezapomenout své uZivatelské jméno — bude totiz soucasti vasi
e-mailové adresy. MuiZete zvolit svoji prezdivku nebo pifijmeni. Vypliite ostatni udaje,
predevsim ty, které jsou oznaceny jako nezbytné. Dulezitym udajem je heslo. Zapamatujte

si je. [13]

4. Je mozné, Ze uzivatelské jméno, které chcete pouZzivat, jiz nékomu patii. Potom si
musite uzivatelské jméno vybrat jiné, nebo pokud na jménu trvate, si zkusit zfidit poStu na
jiném posStovnim serveru. [13]

5. Drzte se dalSich instrukei, a pokud registrace probéhne v potfadku, zobrazi se na strance

informace o tom, jakd bude vaSe e-mailova adresa. Tuto adresu si zapiSte, a pokud

elektronickou postu budete pouzivat, sdélte ji svym kamaradiim a znamym. [13]
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Psani nové zpravy

Po klepnuti na odpovidajici tlacitko nebo odkaz se otevie okno pro psani nové zpravy.

Obsahuje tii zdkladni pole, do kterych budete psat. [13]

1. Adresata — adresu je nutné zadat piesn¢, bez mezer a preklepd. Jinak se zprava vrati

zpét jako nedorucitelna (nebo dojde na Spatnou adresu). [13]

2. Predmét zpravy — n¢kolikaslovna informace o obsahu zpravy. Zobrazuje se ve vypisu
dorucené posSty a mize upoutat adresdtovu pozornost. Je diilezité nezapomenout vypsat

predmét zpravy. [13]

3. Vlastni text zpravy — muze byt libovoln¢ dlouhy, nékteré poStovni programy umoziiuji
psany text formatovat. Nezapomeiite se podepsat — jednak je to sluSnost, jednak podle

adresy odesilatele ¢asto nelze poznat, kdo zpravu psal. [13]

Poté co vyplnite tato tfi pole, odeSlete zpravu tlacitkem Odeslat. Jesté pred odeslanim si ji
vSak celou prectéte — odstranite tim pifeklepy a mulzete zpravu opravit, aby byla

srozumitelngjsi. [13]
Odrazky a ¢islovani
Pokud potiebujeme psat seznam, ktery neni ¢islovan (napf. co mame nakoupit, co s sebou

vzit na Skolni vylet), mizZete na zacatku fadku vkladat Odrazky. Potiebujete-li napsat

polozky seznamu oéislovat, pouzijeme Cislovéani. [13]

1. Oznacte mysi odstavce, které chcete ocislovat nebo opatfit odrazkami. [13]
2. Klepnete na tlacitko odpovidajiciho nastroje na panelu nastroji. [13]

3. Pokud na tlacitko klepnete znovu, ¢islovani ¢i odrazky opét zmizi. [13]

K podrobnéj§imu nastaveni odrazek nebo Cislovani pouZzijte okno Odrazky a cCislovani,
které oteviete z nabidky Format. V ném muzete nastavit napiiklad tvar odrazek, zptsob

¢islovani (normalnimi ¢isly, fimskymi ¢isly nebo pismeny atd.). [13]
Tabulka

Tabulku vytvotime pomoci tlacitka Vlozit tabulku. Po klepnuti na n&j se objevi malicka
tabulka, v niz si vyberete, kolik sloupct a fadkd bude tabulka mit. Do jednotlivych bunék
tabulky piSete text. Mezi jednotlivymi bunikami pfechdzite pomoci mysi nebo stisknutim
klavesy Tab. Pokud se kurzor ocitne na konci tabulky a potfebujete ptfidat dalsi bunky,

sta¢i stisknout klavesu Tab, novy fadek se vytvoii automaticky. [13]
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Klavesnice

Kléavesnice je vstupni zafizeni; po stisknuti kldvesy posila pocitaci zpravu, ktera klavesa

byla stisknuta. Stiskne-li uzivatel napi. klavesu A, pocita¢ dostane kod této klavesy. [13]
MysS

Mysi se tikd polohovaci zafizeni, protoze svoji polohou na podlozce uréuje pozici
ukazatele mySi na obrazovce monitoru. Kulicka nebo optické zatizeni na spodni strané

mys$i snima zmény jeji polohy a tyto udaje jsou poslany pocitaci. [13]
Monitor

Monitor na obrazovce zobrazuje tdaje plynouci z pocitace k uzivateli. Dostava signal

zZ pocitace, ktery promita na obrazovce. [13]
Operacni systém

V pocita¢i mize byt mnoho riznych programi, nikdy vSak nesmi chybét jeden velice
dilezity zvany operacni systém. Je to zdkladni program, ktery umoziuje praci pocitace:
zaméstnava mikroprocesor a stard se o vyuzivani paméti, uklada soubory na pevny disk,
otevird okna s aplikacemi a pfepind mezi nimi, umoziuje pouziti schranky i1 pfipojeni

Kk Internetu nebo do pocitacové sité. [13]

1.2.14 Prvni kroky s pocitacem

Tato kniha je urena tém, ktefi s poCitatem nemaji zkuSenosti bud’® zadné nebo jen
minimalni. Byla vydana v roce 1999 nakladatelstvim Computer Press. Je rozdélena do
sedmi kapitol. Prvni kapitola se v&nuje poznavani a obsluze pocitace, druhd zapojeni
pocitaCe, nastaveni monitoru aj., tieti kapitola zakladim ve Windows, praci s daty a
soubory, ¢tvrta se vénuje dukladné operacnimu systému Windows, pata se zabyva
Kancelarskym programiim Microsoft Office, Sestd Internetu a elektronické posté a sedma

tiskarnam a periferiim pocitace.
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1.2.14.1 Kli¢ova slova
Monitor

Monitor je mistem, na némz pocita¢ komunikuje s vami — jednak reaguje bezprostfedné na
vaSe podnéty, jako je psani textu a zadavani piikaza, jednak ukazuje jejich plnéni i

vysledek. [14]
Klavesnice

Podle poctu ovladacich prvkl je samoziejmé tim nejkomplikovan€jsim prvkem vaSeho
pocitace, a ani ten, kdo rutinn¢ zvladl psani na stroji, si moc nepomtize, protoze nahle vidi
desitky klaves, které neznd. Bézna pismena a znaky odpovidajici standardu psaciho stroje
se vyskytuji v hlavni ¢asti klavesnice, nize a uprostted. K do¢asnému piepnuti na verzalky
staci, jako na psacim stroji, pfidrzet kldvesu Shift a napsat ptislusny znak. K trvalému
pfepnuti se pouziva klavesa Caps Lock. Cisla, specidlni znaky a pismena s hacky a
carkami. Na toto neni klavesnice zrovna idealné pfipravena, protoze vychazi z tradi¢ni
anglické klavesnice typu QWERTY a nepocita s nutnosti dalSich znakl. V nejvyssi fade
klaves jsou umisténa mald pismena s hacky a carkami; podrzite-li Shift, piSi se misto
téchto znaku ¢isla; je ptehozena klavesa Y a Z, coz také odpovida rozlozeni klavesnice
¢eského psaciho stroje — proto se téz fikd tomuto rozlozeni QWERTZ, podle prvni tfady
klaves; jsou podle standardu psaciho stroje rozlozeny i dal$i znaky, jako jsou zéavorky,
tecka, carka, stfednik, otaznik, vykti¢nik, uvozovky, znaménka plus a minus, lomitka atd.

Vétsina téchto znak je umisténa jinde nez u obvyklé anglické klavesnice. [14]
Mys

Pocitacova mys se v soucasné dob¢ vyrabi ve dvou typickych variantach: se dvéma tlacitky
a se dvéma tlacCitky a kolecky uprostfed (tzv. ,,IntelliMouse®). Doporucujeme praveé tuto
mys, protoze kolecko pfinasi dllezité zjednoduseni pii prochazeni dokumenty a pfi praci S
dokumentem. Pohyb mysi po podloZce slouzi pouze k tomu, aby byl kurzor mysi umistén
do urcitého mista (vyjimkou jsou nékteré hry). Jakmile na tomto misté kurzor je, ptfichazeji
ke slovu tlacitka mysi, pficemz: jeden stisk levého tlacitka ma vyznam ,,vyber objekt, ktery
je pod kurzorem®; dva stisky levého tlacitka za sebou (tzv. dvojstisk, viz prvni kapitola)
ma smysl ,,vyber objekt, ktery je pod kurzorem a soucasné s nim proved’ jeho pfedvolenou,
implicitni akci®; jeden stisk pravého tlacitka ma smysl ,,ukaz, co je mozné s objektem pod
kurzorem vsechno délat™; dva stisky pravého tlacitka, stejné jako soucasny stisk levého a

pravého tlacitka nemaji obvykle smysl zadny. [14]
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2 SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY PRO VYUKU
INFORMATIKY NA I. STUPNI ZAKLADNICH SKOL

Skolni vzdélavaci program (SVP) je udebni dokument, ktery si kazda zakladni a stiedni
skola v Ceské republice vytvaii, aby realizovala pozadavky ramcového vzdélavaciho
programu (RVP) pro dany obor vzdélavani. Legislativné je zakotven v zdkoné Cislo

561/2004 Sb. (skolsky zékon). [15]

2.1 Skolni vzdélavaci program - Brana, zakladni §kola, Nova Paka
INFORMATIKA 5. ro¢nik

e Postup zapnuti a vypnuti pocitace, ptihlaSeni do a odhlaseni ze sité

e HW - HARDWARE - Skiiil (zédkladni jednotka) — procesor, pevny disk (HDD),
operacni pamét’ (RAM), zakladni deska, zdroj, mechaniky (disketova, CD, DVD),
Periferie — klavesnice, mys, monitor, tiskarna, skenner, reproduktory, ...

e SW - Software = Programy

e 1. Prace s klavesnici a mysSi (Casti klavesnice, pojmy: klik, dvojklik, uchopeni a
tazeni)

e 2. Grafika (programy na tvorbu obrazki, uloZzeni vytvofeného obrazku nebo zmén,
otevieni obrazku, zadkladni néstroje a moznosti nastaveni (tvary S$tétce, barvy,
zakladni tvary ...))

e 3. Textové editory (pojem: textové editory (piiklady: NotePad, Write, Word ...),
uloZeni, otevieni souboru, pohyb v dokumentu (klavesnice, mys), oznaeni  ¢asti
textu do bloku, psani, oprava textu (vel. pis. s diakritikou, dal$i znaky), pismo —
typ, velikost, tu¢né, kurziva, podtrzené, barva (panel nastroji), vlozeni obrazku)

e Internet (co to je, kdy vznikl, sluzby Internetu)

e EL posta = e-mail (vztah K Internetu, pojem: postovni programy, spusténi
postovniho programu, odeslani zpravy, ¢teni do§lych zprav a mazani zprav)

e WWW = world wide web = web: (vztah Kk Internetu, pohyb po www - pies
hypertextové odkazy, zndma adresa, jednoduché vyhledavani, ukladani z www -
obrazek)

e Prace se sloZkami a soubory (nejznamé;jsi manazery (VC, Spravce soubort, Tento

pocita¢, Prizkumnik, TotalCommander ...), pojmy: disk (logicky), slozka
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(adresar), soubor, postupy vytvofeni, pfejmenovani, kopirovani, pfesunu a

odstranéni slozky ¢i souboru) [16]

2.2 Skolni vzdélavaci program — Zakladni $kola Lipenec
INFORMATIKA - Uc¢ivo 4. ro¢nik

e Co je to pocitac a z ¢eho se sklada
e Popis zakladnich soucésti pocitace, pojmy software a hardware
e Strucna historie, novinky a trendy
e Psani vSemi deseti

e Klavesnice a my$

e Operacni systém Windows

e Program ,Malovani*

e Nabidka Start

e Prizkumnik

e Pracovni plocha

e Internet a e-mail

e Internetovy prohlize¢ [17]

2.3 Skolni vzdélavaci program - Zikladni $kola Mseno
INFORMATIKA - Uc¢ivo 4. ro¢nik

e Zaklady prace s pocitacem

e Informatika — zakladni pojmy

e Bezpecnost prace a rizika, prevence rizik

e Péce o pocitac, zavady, poruchy, struktura, funkce a popis pocitace

e Ptidavna zafizeni — vstupni, vystupni

e Klavesnice — funkce klaves, prace s ni

e Mys, prace s ni

e Operacni systém a jeho funkce — zakladni

e Pojmy a prvky (ikony, okna, slozky, soubory, hlavni nabidka, plocha, hlavni
panel...)

e principy ovladani — tj. operace s ikonami, s okny, s hlavni nabidkou
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e Zpracovani a vyuziti informaci

e Vyukové programy — prace s Nimi

e Malovani — graficky editor

e Textovy editor (zaklady psani a editace textu, 0znacovani blokt, formatovani textu,
vkladani obrazku, grafické prvky, pismo, tisk a tpravy pied tiskem)

e Vyhleddvani informaci a komunikace

¢ Internet jako zdroj informaci

e Spolecensky tok informaci (vznik, pfenos, transformace, zpracovani, distribuce

e informaci)

e vyvojové trendy informacnich technologii (historie a budoucnost)

e zaklady prace s internetovym prohlize¢em, vyhledavani informaci na Internetu,

zakladni zptisoby komunikace (E-mail, chat, telefonovani) [18]
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II. PRAKTICKA CAST
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3 ZAKLADY PRACE NA POCITACI - DIDAKTICKA POMUCKA

Byla vytvotfena didakticka pomiicka, ktera by méla byt oporou pro pedagogy, Vyucujici
zéklady prace s pocitaem na prvnim stupni zakladni Skoly, ale také vSem tém, kteti vidi

pocita¢ prvné a chtéji se to naucit svépomoci.

3.1 Rozdéleni kapitol

Po nastudovani literatury, ktera je uvedena v reSersi, a SVP (gkolnich vzdélavacich

programil) bylo vybrano Sest témat, které jsou rozdéleny do Sesti kapitol:

o Jak vypada pocitac?

o Zapnuti a vypnuti pocitace

o Operacni systém Windows XP
o Internet

o Microsoft Word

o Program Malovéni

Zpracovany didakticky material je psan velmi jednodusSe, tak aby snim byl schopen

pracovat kdokoli, kdo sedi u pocitace poprvé.

Kazda kapitola zacina tabulkou, ktera ¢tenare navnadi na jeji obsah. Ve tfech bodech tedy

Ctenafi sd€li, co se Vv kapitole nauci.

Na konci prvnich dvou kapitol je ¢ast, ktera je oznacovéana jako opakovani (Obr. 1). U

ostatnich kapitol se tato ¢ast nenachazi.

OPAKOVANI

-

PR ——

Obr. 1: Oznadeni ¢asti OPAKOVANI

V né¢kterych kapitolach je 1 okno ,, TIP* (Obr. 2), jehoz obsahem by méla byt dobfe minéna
rada.

TIP!

Obr. 2: Oznaceni ¢asti TIP



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 42

3.1.1 Jak vypada pocitac?

V prvni kapitole s nazvem ,.Jak vypada pocitac” jsou popsany jednotlivé soucasti pocitace
— monitor, klavesnice, mys a pocitacova skiin. K popisu jednotlivych soucasti jsou ptidany
obrazky, které byly vytvoieny v programu Adobe Illustrator CS4. Detailnéji je popsano
ovladani mysi, kterd je velmi dualezitd pro praci s pocitaem. Velmi struéné jsou zde
popsany také periferie pocitace (vstupni, vystupni) a uvedeny piiklady. Na konci této
kapitoly je ¢ast nazvana ,,Opakovani“, ktera je v knize umisténa jako inspirace na kratky

test pro utvrzeni ziskanych teoretickych znalosti a samoziejmé 1 feSeni.

3.1.2 Zapnuti a vypnuti pocitace

Druhou kapitolou nazvanou ,,Zapnuti a vypnuti pocitaée za¢ina kontakt s pocitacem.
Zapnutim pocitace prace na pocitaci zac¢ind a vypnutim vétSinou konci, a tudiz je dilezité
se tyto tkony naucit nejdiive. Tato kapitola obsahuje laicky popis zapnuti pocitace, jeho
vypnuti, restartovani a piepnuti do usporného rezimu. Druhd kapitola je zakoncena, stejné

jako kapitola pfedchozi, opakovanim a nasledné i feSenim.

3.1.3 Operacni systém Windows XP

Tteti kapitola za¢ina struénym vysvétlenim pojmu ,,operacni systém* a je rozdélena Ctyf
podkapitol. V prvni podkapitole je popsana prace s okny. V podkapitole druhé je popsana
prace se slozkami. Tteti pfiblizuje ovladani Prizkumnik Windows a posledni pojednava o

praci na plose.

Podkapitola s nazvem ,,Prace s okny“ obsahuje navod pro laiky, jak s okny pracovat
(pfepindni mezi okny, minimalizace, maximalizace a zavieni okna) a jak otvirat programy

V nabidce Start.

Podkapitola s nazvem ,,Prace se slozkami® popisuje uzivateli cestu Kk vytvotreni slozky,

jejimu pfejmenovani, otevieni, kopirovani, pfesunuti a samoziejme vymazani slozky.

Dalsi podkapitola se jmenuje ,,Windows Prizkumnik®. Zafind navodem, jak Windows
Prizkumnik spustit a nasleduje popis prostredi (menu, panel nastroji, adresafova struktura

a pracovni plocha).

Posledni podkapitola nese nazev ,,Prace na ploSe“, kterd pojednava o zménach vlastnosti
pocitate nebo plochy (motivy oken, pozadi plochy, spofi¢ obrazovky ¢i nastaveni

rozliSeni) a samoziejmé o zachazeni s KoSem.
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Jelikoz je celd kapitola privodem praktickymi cvi¢enimi, neni na konci zafazeno

opakovani, ale ndpady, na dals$i praci nebo ukoly.

3.1.4 Internet

V kapitole ,,Internet” se nachazi struény popis Internetu a nebezpeci, které tam na uzivatele
muze ¢ihat. Po kratkém uvodu nésleduje ndvod spusténi prohlizece ,,Internet Explorer*,
popis tohoto prohlizece a jeho funkci (napt. ukladani oblibenych poloZek). Cast nazvana
,»Vyhledavani na internetu® patii k prakti¢téjSim castem, ve které jsou Ctenaii zadavany
ukoly. Ty jsou vyznaceny zelenym zvyraznénim textu.

Dalsi casti je podkapitola nazvana ,Email“ a provéazi ctenafe vytvorenim emailové

schranky na serveru ,,Seznam‘ ¢i odeslanim emailu.

Podkapitolu ,.Email“ nasleduje podkapitola ,,Vyhledavani vlakovych a autobusovych
spojii“, ve které je popsano vyhledavani autobusit nebo vlakli pomoci serveru
www.idos.cz. Na ptikladu je zde vysvétleno, jaké informace musi byt zadany, aby Ctenar

cilovy dopravni spoj nasel.

Na konci je kapitola doplnéna o tip na samostatny ukol nejen pro zaky.

3.1.5 Microsoft WORD

Kapitola ,,Microsoft WORD* zacina popisem spusténi tohoto programu (verze 2007) a
nasleduje popis okna programu. Detailnéji jsou zde v podkapitolach popsany karty tlacitek
Domi, Vlozeni a Rozlozeni stranky. Karty jsou popisovany na praktickych ptikladech,

které jsou doplnény obrazky pro snadnéjsi pochopeni problematiky.

Podkapitola ,,Domii*“ obsahuje popis karet ,,Pismo*“(zména velikosti a typu pisma, barvy

aj.) a ,,Odstavec* (zména zarovnani textu, fadkovani, sefazeni aj.),

Podkapitola ,,Vlozeni® obsahuje popis karet ,, Tabulky“(vytvofeni tabulky a jeji Gprava),
,Hllustrace“(vlozeni a uprava obrazku, klipartu), ,,Zahlavi a zapati“(Cislovani stranek) a

»Symboly*“(vkladani rovnic a specialnich i matematickych symboli).

Podkapitola ,,RozloZeni stranky* obsahuje popis karet ,,Vzhled stranky*“(orientace stranky

dokumentu, velikost, rozdéleni do sloupcti) a ,,Odstavec*‘(mezery) S praktickymi.

Na konci je kapitola doplnéna o tip na samostatny ukol nejen pro zaky.


http://www.idos.cz/
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3.1.6 Program Malovani

Tato kapitola ,,Program Malovani“ zafind popisem spusténi tohoto programu a nasleduje
detailné&jsi popis programu v péti podkapitolach (Menu, Pracovni plocha, Panel nastroju,

Ptikazovy tadek a Paleta barev).
V podkapitole ,,Menu® jsou popsany jednotlivé zalozky a jejich obsah.

V podkapitole snazvem ,,Panel nastroji“ jsou popsany vSechny nastroje, které jsou

V Panelu nastroji uvedeny a také navod, jak s nastrojem pracovat.

Podkapitola ,,Panel barev* popisuje jak pracovat s barevnou paletou. Definovani vlastni

barvy je popsano v podkapitole ,,Menu*.

Dutlezitou c¢asti této kapitoly jsou ,,Praktickd cviceni®. Zde se nachdzi Ctyfi piiklady, na

nichz si mize ¢tenar ziskané védomosti prakticky vyzkouset.

e Prvnim pfikladem je vytvofeni dvou abstraktnich obrazti. Prvni obraz ma byt
vytvofen pfedeviim pomoci néstrojii ,,Use¢ka* a ,,Plechovka®. Druhy obraz ma byt
vytvofen piedevSim pomoci nastrojii ,.Kiivka®, ,Elipsa® a ,,Plechovka®“. Tento
ptiklad je doplnén ilustratnimi obrazky, kterymi se ¢tenaf fidit nemusi — mohou se
lisit.

e Priklad druhy je namalovani zvifete — kufete. Je zde ale uveden postup, jak
vytvofeni obrazku docilit, coz by mélo ¢tenafi praci usnadnit. Piiklad je opét
doplnén ilustra¢nimi obrazky.

e Tteti ptiklad je vytvoreni vlastniho erbu. Obrazky jsou doplnény doprovodnym
komentafem a pifedev§im je zde nejvétsi predpoklad odliSnosti vytvoreného
dokumentu ¢tenafem od ilustraéniho obrazu.

e U ctvrtého piikladu postup chybi, je zde pouze zadani a ilustracni obrazky pro

inspiraci.

Na konci je kapitola doplnéna o tip na samostatny ukol nejen pro zaky.
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3.2 Grafické zpracovani

Didakticka pomicka byla vytvofena v programech Microsoft Word 2007 a Adobe
Illustrator CS4, ve kterém byly tvofeny obrazky.

3.2.1 Uvodni strana

Uvodni strana byla vytvofena v programu Microsoft Word pomoci nastroje Tvary v kartd
Ilustrace. Motiv ,.kosticek* byl vytvofen v programu Adobe Illustrator CS4(Obr. 3) a

obrazek v pravém hornim rohu je vlozeny klipart.

T

Obr. 3: Obrazek vytvoreny v Adobe Illustrator CS4

3.2.2 Celkova graficka uprava

Celkova graficka tprava je ladéna ptredev§sim do barev Cervené a zelené. Zahlavi 1 zapati
jsou v Cervené barveé. V zahlavi je pouzit motiv ,,kosti¢ek™ (obr. 3) jako na Givodni strané a

nazev knihy, v zapati jsou umisténa ¢isla stran podtrzena mysi.

Nadpisy — kazdy ze Sesti hlavnich nadpist kapitol ma pozadi (Obr. 4) v Cervené barve,

které bylo vytvofeno pomoci programu Adobe Illustrator CS4.

Obr. 4: Pozadi nadpisu kapitol

Obrazky, které byly vytvofeny do kapitoly ¢islo Sest nazvané ,,Program Malovani®, byly

vytvofeny v tomto programu.
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Jak jiz bylo zminéno vySe, kazda kapitola zacina tabulkou (Tab. 1), ve které je struéné

vystizen obsah kazdé kapitoly.

CO SE V TETO KAPITOLE NAUCIME?

Tab. 1: Uvodni tabulka kapitol



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2012 47

4 VYZKUMNA CAST

Vyzkum byl proveden pomoci dotazniku, ktery byl konzultovan s pani Mgr. Martinou
Razickovou. Dotaznik byl rozeslan spolecné s vytvorenym didaktickym materidlem 30
respondentim (10 spoluzdkim — studentim, 10 ugitelkdm na ZS, 10 za¢ate¢nikim).

Vyplnénych dotaznik se vratilo 15.

4.1 Dotaznik

1. Khniha je obsahové: (podle toho, jak se Vam zvoleny obsah libil, zakrouzkujte 1 —

velmi dobra, 5 — velmi Spatna)

1 2 3 4 5

2. Uspotadani kapitol:
a) Logické
b) Volil (a) bych jinak

3. Struktura jednotlivych kapitol:
a) V poradku
b) Vypustil (a) bych kapitolu 1 2 3 4 5 6
c) Doplnil (a) bych

4. Obrazky:
a) Vhodné voleny
b) Volil (a) bych vice obrazki
c) Volil (a) bych méné obrazku

5. Knihu bych doplnil (a) o:

6. Vypustil (a) bych (obecné):

7. Po ptecteni jsem obohatil (a) své védomosti o:
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8. Grafické zpracovani (obrazky, barvy...), (podle toho, jak se Vam grafické
zpracovani libilo, zakrouzkujte 1 — velmi dobra, 5 — velmi $patna)

1 2 3 4 5

4.2 Vyhodnoceni dotazniku

Vyhodnoceni dotazniku je formou tabulek a grafi u otazek cislo 1,2,3,4 a 8. Otazky 5,6 a 7

vyzaduji pisemnou formulaci odpovédi.

Utitel/ka na L. stupni ZS Student/ka Zacatenik

5 3 7

Tab. 2: Rozpis respondentl

1. Kniha je obsahové: (podle toho, jak se Vam zvoleny obsah libil, zakrouzkujte 1

— velmi dobra, 5 — velmi Spatna)

1 2 3 4 5

13 2 0 0 0

Tab. 3: Vyhodnoceni otazky €. 1

Otazka ¢. 1

w1
m2

3
m4
m5

Graf. 1: Vyhodnoceni otazky ¢. 1
2. Usporadani kapitol:
a) Logické b) Volil (a) bych jinak
15 0

Tab. 4: Vyhodnoceni otazky ¢. 2
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Otazka €. 2

M Logické

m Volil/a bych jinak

Graf. 2: Vyhodnoceni otazky ¢. 2

3. Struktura jednotlivych kapitol:
a) V poradku b) Vypustil (a) bych c) Doplnil (a) bych
kapitolu
14 1123|456 -
010 0| 0|0]1
Tab. 5: Vyhodnoceni otazky ¢. 3
Otazka ¢. 3
BV poradku
H Vypustil (I) bych
kapitolu
= Doplnil (a) bych
Graf. 3: Vyhodnoceni otazky ¢. 3
4. Obrazky:
a) Vhodné voleny b) Volil (a) bych vice | c) Volil (a) bych méné
obrazki obrazki
14 1 0

Tab. 6: Vyhodnoceni otazky ¢. 4
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Otazka ¢. 3

B Vhodné voleny

m Volil (a) bych vice
obrazkd

Volil (a) bych méné
obrazkd

Graf. 4: Vyhodnoceni otazky ¢. 4
5. Knihu bych doplnil (a) o:
V casti dotaznikll nebyla tato otazka zodpovézena nebo byla odpovéd ,.nic. Zde jsou
odpovédi zbylé casti:
., Tvorba Zivotopisu v programu Word.", ,Sirsi informace pro prdci s Internetem.",
., Dostacujici.*
6. Vypustil (a) bych (obecné):
V casti dotazniki také tato otazka nebyla zodpovézena nebo byla odpovéd’ ,,nic”. Zde jsou
odpovédi zbylé casti:
,,Jako bézna uzivatelka malovani nepotrebuju. *, ,, O. K., ,, Neménila bych nic.
7. Po precteni jsem obohatil (a) své védomosti o:
Odpovédi:

.,V praci programu Malovani.“, , Naucila jsem se zdklady prdace na PC, lepsi zrucnost
VvV programu Malovani. *, ,, Objevila nové moznosti v programu Word. ", ,,Dokdzala bych
podle ni ucit.“, , Prinosem by pro mé bylo knihu vyuzivat p7i vyuce.“, , Napady do
hodin.*, ,, Témer v kazdé kapitole jsem nasla néco, co neznam*, ,, Vse znam.“, ,, Napady na
praci v hodine. “, ,, Veétsina obsahu je pro mé novinkou.“, , Naucil jsem se lépe oviddat

I3

Word, objevil jsem program Malovani. *
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8. Grafické zpracovani (obrazky, barvy...), (podle toho, jak se Vam grafické

zpracovani libilo, zakrouZzkujte 1 — velmi dobr4, 5 — velmi Spatna)

1 2 3 4 5

12 3 0 0 0

Tab. 7: Vyhodnoceni otazky €. 8

Otazka c. 8

ml
m2
m3
m4

m5

Graf. 5: Vyhodnoceni otazky ¢. 8
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ZAVER
Kdyz jsem se rozhodla psat diplomovou praci na téma ,,Prace s poc¢itacem — Didakticka
pomiicka® vytycila jsem si tyto cile:

1. Vytvotit didakticky material, ktery by byl ,pomocnikem* pro ucitele, zaky a

zacateCniky v oblasti prace s pocitacem.
2. Na zacatku kazdé kapitoly vystihnout ve tiech bodech obsah celé kapitoly.

3. Opakovani na konci kazdé kapitoly.

4. Zajimav¢ grafické zpracovani.
5. Dostate¢né mnozstvi obrazkl pro snadné pochopeni tématu.
6. Pomoci dotazniku zjistit, zda byly moje cile splnény.

Z vysledkt dotaznikli vyplyva, ze vSechny stanovené cile byly dosazeny.
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ZAVER V ANGLICTINE

When | decided to write my thesis on "Working with computers - Teaching aid" | have

outlined the following objectives:

1. Create didactic material that would be a "helper" for teachers, students and

beginners in computer skills.

2. At the beginning of each chapter to capture three points out the whole chapter.
3. Repeat at the end of each chapter.

4. Interesting graphic design.

5. Sufficient number of pictures for easy understanding of the topic.

6. Using a questionnaire to find out if my goals are met.

How the results of the questionnaires show all objectives were achieved.
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